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A févarosi és varmegyei kormanyhivatalok szervezeti és miikddési szabalyzatardl sz6lé 15/2022. (XII.
21.) MvM utasitas (tovabbiakban SzMSz.) mellékletének 31. §-a alapjan a Vas Varmegyei
Kormanyhivatal (a tovabbiakban: Kormanyhivatal) Jogi, Humanpolitikai és Koordinaciés Fbéosztalya (a
tovabbiakban: Féosztaly) Ugyrendjét az alabbiak alapjan hatarozom meg.

. FEJEZET
Altalanos rendelkezések

A Vas Varmegyei Kormanyhivatal Jogi, Humanpolitikai és Koordinaciés Fbosztalya Vas Varmegyei
Kormanyhivatal féispanjanak kozvetlen vezetése alatt allé szervezeti egység.

Az Ugyrend hatalya a Jogi, Humanpolitikai és Koordinacios Féosztaly (a tovabbiakban: Féosztaly)
kormanytisztviseldire, valamint egyéb foglalkoztatottjaira terjed ki.
Il. FEJEZET

A szervezeti egység neve, adatai, és a bélyegzék hasznalata

Vas Varmegyei Kormanyhivatal Jogi, Humanpolitikai €és Koordinacios Féosztaly

Székhelye: 9700 Szombathely, Berzsenyi D. tér 1.
Levelezési cime: 9701 Szombathely, Pf.: 208.

Telefon: 94/517-156

Fax: 94/517-105

E-mail: titkarsag@vas.gov.hu

Humanpolitikai Osztaly

Székhelye: 9700 Szombathely, Berzsenyi D. tér 1.
Vezetéje: osztalyvezetd

Levelezési cime: 9701 Szombathely, Pf.: 208.

Telefon: 94/795-355

Fax: 94/517-105

E-mail: humanpolitika@vas.gov.hu

Bélyegz6k hasznalata: Vas Megyei Kormanyhivatal 134. — korbélyegzé,

Vas Megyei Kormanyhivatal 11. - kérbélyegzé

tovabba

Vas Megyei Kormanyhivatal

Jogi, Humanpolitikai és Koordinacios Féosztaly
9701 Szombathely, Berzsenyi D. tér 1.
cimbélyegzd

tovdbba masolat hitelesitd bélyegz6

tovabba elektronikus irat papiralapu kiadmanyanak hitelesit
bélyegzéje

tovabba ,Kifizetés jogossagat igazolom” bélyegzé

Koordinacids Osztaly

Székhelye: 9700 Szombathely, Berzsenyi tér 1.
Vezetéje: osztalyvezetd
Levelezési cime: 9701 Szombathely, Pf.: 208.

Telefon: 94/517-156


mailto:titkarsag@vas.gov.hu

Fax: 94/517-105
E-mail: titkarsag@vas.gov.hu
Bélyegz6k hasznalata: Vas Megyei Kormanyhivatal 3. — kérbélyegzé

Vas Megyei Kormanyhivatal 21. — kérbélyegzé
Vas Megyei Kormanyhivatal 25. — kérbélyegzé

Vas Megyei Kormanyhivatal

9700 Szombathely, Berzsenyi tér 1.
Pf.: 208. 2. sorszamu fejbélyegzé,
Vas Megyei Kormanyhivatal

9700 Szombathely, Berzsenyi tér 1.
Pf.. 208. 5. sorszamu fejbélyegzé,

tovabba masolat hitelesité bélyegzé

Jogi és Perképviseleti Osztaly

Székhelye: 9700 Szombathely, Berzsenyi tér 1.

Vezetbje: osztalyvezetd

Levelezési cime: 9701 Szombathely, Pf.: 208

Telefon: 94/517-171

E-mail: jogi.osztaly@vas.gov.hu

Bélyegz6k hasznalata: Vas Megyei Kormanyhivatal 192. — korbélyegzd

A bélyegz6k hasznalatara a kiadmanyozasi jog jogosultja, valamint a hivatalos iratok kézbesitését
elékészité kormanytisztviseld jogosult, vagy akit a Féosztaly vezetdje esetileg erre felhatalmaz.

. FEJEZET
Jogi, Humanpolitikai és Koordinaciés Féosztaly
(a tovabbiakban: Féosztaly)
szervezeti felépitése és miikodési rendje

A Fbosztaly szervezeti felépitése

A Fdosztaly a f6osztalyvezetb vezetése alatt all, egységes szervezeti keretben latja el feladatait.

A Fdéosztalyon belll Jogi és Perképviseleti Osztaly, Humanpolitikai Osztaly, valamint Koordinaciés
Osztaly miikodik.

A vezetdk és Ugyintézdk feladatait a Kormanyhivatal SZMSZ-ében és az Ugyrendjében foglaltak
szabélyozzak.

A Fdosztaly létszama: 33 f6

1. f8osztalyvezetd: 16
2. osztalyvezeté: 3f6
3. ugyintézé: 29 f6

A Fdosztaly miikodési rendje

A Féosztaly mikddési rendjét a jogszabalyok, a kézjogi szervezet-szabalyoz6 eszk6zok, az ezekre
épllé SzMSz, a féispani normativ utasitasok, valamint a f8ispan és a f6igazgatd utasitdsai hatarozzak
meg.
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A Foéosztaly munkatarsai a Kormanyhivatal feladat- és hataskorét, a sajat feladatkoriket és
szakteriletiiket illetéen kotelesek oOnalléan, szakszerlien és térvényesen eljarni, a feladatokat
elvégezni, és egyuttmikodni e koérben a Kormanyhivatal tobbi szervezeti egységével, a jarasi
hivatalok munkatarsaival. Kételesek tovabba a hozzajuk forduld tUgyfelek részére szakszerd, udvarias
tajékoztatast, felvilagositast adni.

A Fdéosztdly a feladatkdrébe tartoz6, de mas kormanyhivatali szervezeti egységet, terlleti
allamigazgatési szervet is érint§ Ugyekben egymast folyamatosan tajékoztatva és egyeztetve koteles
eljarni. A Fdosztaly felelés a f6 szakmai feladatkdrébe tartozé feladat elvégzése esetében az
egyeztetésért, illetve azért, hogy a feladat ellatasaban a tébbi érintett szervezeti egység allaspontja
O0sszehangoltan érvényesuljon.

A foosztalyvezetd
A féosztalyvezetd a jogszabalyoknak és a szakmai kévetelményeknek megfeleléen

a) vezeti a F6osztalyt, 6sszehangolja szakmai tevékenységét,

b) a Fdéosztaly feladatkérébe tartozé ligyekben a szerv vezetSje nevében és megbizasabdl
gyakorolja a szerv vezetdje altal részére — az SZMSZ-ben, a Kormanyhivatal Kiadmanyozasi
Szabalyzataban, mas belsé szabalyzatban — atruhazott kiadmanyozasi jogot,

C) jovahagyasra el6késziti a F6osztaly Ugyrendjét,

d) meghatarozza a Féosztaly munkatervét, ellenbrzési tervét,

e) iranyitja a Féosztalyt a jogszabalyoknak, szakmai kdvetelményeknek megfeleléen, tovabba a
féispan, féigazgato, igazgato altal meghatérozottak szerint,

f) szervezi és ellenérzi a feladatok végrehajtasat,

g) a Kormanyhivatali szervezeti egységek, jarasi hivatalok kérésére szakmai segitséget nyujt a
feladatkdrébe tartozé kérdésekben,

h) biztositja az Ugyintézés szakszerliségét és az Ugyintézési hataridok betartasat,

i) megszervezi a Kormanyhivatal felettes szervekkel, kllsé szervezetekkel torténd és belsé
szervezeti egységei kozotti egyuttmikddést, valamint a k6zds feladatteljesités folyamatos
koordinacidjat,

j) el6késziti a Féosztaly feladat- és hatadskorébe tartozé Ggyeket érdemi dontésre, a végrehajtast
szervezi, koordinalja,

k) el6késziti a F6osztaly altal ellatott tevékenységekre vonatkozé belsd szabalyozé eszkodzoket,

I) elkésziti a Fbosztaly tevékenységi korébe tartozé beszamolokat, adatszolgaltatasokat és
jelentéseket,

m) ellendrzi és szignalja a Féosztaly altal készitett és a fbispan, fdigazgatd, igazgatd altal
kiadmanyozott gyiratokat, kiadmanyozza a Kormanyhivatal Kiadmanyozasi Szabalyzataban
meghatérozott egyéb intézkedéseket,

n) tagja a Vas Varmegyei Allamigazgatasi Kollégiumnak,

0) gondoskodik a hivatali fegyelem betartasaral,

p) gyakorolja a F&osztdly munkatarsai tekintetében a fbispan 4&ltal a Korméanyhivatal
Kdzszolgalati Szabalyzataban atruhazott munkaltatéi jogokat,

q) a Kormanyhivatal (gyrendjében, mas belsé szabalyzatban meghatarozott esetekben
helyettesiti a féigazgatot, igazgatot,

r) ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket a felettes vezet6i allandd vagy eseti jelleggel a
hataskorebe utalnak.

s) az altala felligyelt folyamatok tekintetében kialakitja a belsd kontrollok rendjét, intézkedéseket
tesz a kockazatok csdkkentése érdekében, ellenérzi dontéseinek betartasat, végrehajtasat.



Az osztalyvezet6

Az osztalyvezetd:

a)

b)
<)
d)

e)

f)

a)

vezeti az SzMSz-ben, az Ugyrendben meghatarozott osztalyt, ésszehangolja szakmai
tevékenységét, szervezi és ellen6rzi a feladatok végrehajtédsat, kézremikodik az osztalyon
dolgozé munkatarsak feladatainak meghatarozasaban, gondoskodik a hivatali fegyelem
betartasarol;

ellen6rzi és szignalja az osztaly altal készitett és a fOispan, fdigazgato, igazgatd és a
féosztalyvezetd altal kiadmanyozandé Ugyiratokat;

gyakorolja az osztaly munkatarsai tekintetében a Kormanyhivatal kdzszolgalati
szabalyzataban atruhazott munkaltatéi jogokat;

a féosztalyvezetdé akadalyoztatasa, illetve tartds tavolléte esetén sziikség szerint a féispan,
féigazgatd, igazgatd hozzajarulasaval helyettesiti a féosztalyvezetét;

ellatja a feladatkdrében meghatarozott feladatokat;

elkésziti az osztaly tevékenységi korébe tartozé beszamolokat, adatszolgaltatasokat és
jelentéseket

ellatia mindazokat a feladatokat, amelyeket a felettes vezet6i allandé vagy eseti jelleggel a
hataskérébe utalnak.

Az ligyintézo

Az lgyintéz6 feladata:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

a)
h)
i)
)

a Kormanyhivatal feladat- és hataskorébe tartozé ligyek érdemi dontésre valé el6készitése, a
végrehajtas szervezése;

a kapott utasitasok és hataridék figyelembevételével munkatertiiletén felelés a Kormanyhivatal
allandé és id8szakos célkitlizéseinek, feladatainak megvaldsitasaért;

a feladatkérében meghatarozottak szerint az Osztalyon kialakitott helyettesitési rend alapjan
mas Ugyintéz6 tavolléte esetén helyettesitési feladatokat lat el;

a feladatkdrébe tartozd Ugyekben folyamatosan elemzé- és értékeld, valamint véleményezé
tevékenységet végez;

a feladatkérébe tartozd tgyekben statisztikai adatgy(jtést és adatszolgaltatasi feladatokat lat
el;

kiadmanyozasra el6késziti a féispan, a féigazgatd, az igazgatd, a féosztalyvezetd, illetve az
osztalyvezet6 altal kiadmanyozott iratok, szakmai munkaanyagok tervezeteit;

kézrem(ikddik a Kormanyhivatal munka- és ellendrzési tervének végrehajtasaban;

kijelolés esetén részt vesz - a munkacsoport létrehozasarol szolé utasitasban foglaltak szerint
- a munkacsoport munkajaban;

részt vesz a feladatkdrébe tartozo koételez6 képzéseken;

ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket a felettes vezet6je alland6 vagy eseti jelleggel a
hataskoérébe utal.

IV. FEJEZET
A Foosztaly feladatai, a feladatellatas rendje

A Féosztaly feladatait a vonatkozo térvények, azok felhatalmazasa alapjan kiadott rendeletek, egyéb
jogszabalyok, a SzMSz, a f6ispan normativ utasitasai, valamint a fispan és a féigazgaté utasitasai
szerint latja el.



A. Altalanos feladatok

A févarosi és varmegyei kormanyhivatalokroél, valamint a jarasi (févarosi kerdleti) hivatalokrol szoéld
568/2022. (XIl. 23.) Korm. rendeletben meghatarozott feladatok kérében az azonos szabalyok szerinti,
hatékony mikodés, a Kormanyhivatal, mint a Kormany teruleti kormanyzati igazgatasi szerve
funkcidinak érvényesiilése, valamint az egységes joggyakorlat kialakitasa érdekében a Féosztaly:

1)

2)

3)
4)

5)

6)
7)
8)
9)

figyelemmel kiséri a jogszabdlyvaltozasokat, a kormanyhivatali szervezeti egységek részére
segiti azok alkalmazasat,

kiemelt figyelmet fordit a kormanyzati igazgatasrél sz6lé 2018. évi CXXV. torvény, valamint a
munka torvénykdnyvérdl széld 2012. évi |. torvény valtozasaira, tovabba az azokhoz
kapcsolodo egyéb jogszabalyban meghatarozott szabalyozasokra,

elemzi, értékeli a tevékenységi koréhez tartozd szakterlletek helyzetét, kezdeményezi a
szlkséges intézkedéseket, jogszabaly-moddositasokat,

vizsgalja a mas szervezeti egységek altal készitett normativ utasitdsok jogszabalyoknak —
kuléndsen a jogalkotasrol sz6l6 2010. évi CXXX. térvénynek — valdé megfelelését,
kézremlkodik a Kormanyhivatal jogszerli, egységes mikddését biztositd szabalyzatok,
normativ  utasitdasok Osszeallitdsaban, vizsgalva ezek megfelelését a hatalyos
jogszabalyoknak és kozjogi szervezetszabalyozd eszkdzdknek, tovabba ellatja a szabalyzatok
kiadasaval és megismertetésével kapcsolatban a Fdosztaly részére meghatarozott
feladatokat,

elkésziti a Féosztaly éves munkatervét,

szervezi és koordinalja a munkatervben foglalt feladatok ellatasat,

gondoskodik az egységes statisztikai és a feladatkorébe tartozé egyéb adatgyiijtésekral,
elkésziti a F&osztaly feladatkoérét érintéen a beszamolokat, Osszefoglald jelentéseket,
szakmai, modszertani segédleteket.

10) megkeresés esetén véleményezi a feladat- és hataskorébe tartozé targykorokben készitett

jogszabaly-tervezeteket.

11) kidolgozza és aktualizalja a humanpolitikai tevékenységre vonatkozd bels§ szabalyozo

eszkodzoket.

12) gondoskodik a Kormanyhivatal l|étszamhelyzetével kapcsolatos felmérések, statisztikak

elkészitésérdl, a bekdvetkezd valtozasok nyomon kdvetésérdl.

13) kdzremkodik a Kormanyhivatal éves személyi juttatdsai el6iranyzatanak tervezésében.

B. Részletes feladatok

Jogi és Perképviseleti Osztaly:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

Jogi, szakmai segitséget nyujt a Kormanyhivatal szervezeti egységei szamara.

Jogi szakmai segitséget nyujt a Kormanyhivatal kintlévéségeinek kezelésére, behajtasara,
valamint az egyéb igények érvényesitésére iranyulé eljarasokban,

Jogi szakmai segitséget nyujt a Kormanyhivatallal szemben felmerulé fizetési igény miatt
indult eljarasokban,

Ellen6rzi a Korményhivatal szervezeti egységei altal hozott, birésag el6tt megtamadott
dontések jogszerliségét, sziikség esetén javaslatot tesz sajat hataskorben torténd eljarasra,
vagy felligyeleti eljarasra.

El6késziti a Kormanyhivatal szakmai feladat- és hataskorét érinté peres és nemperes
eljarasokkal Osszefliggé beadvanyokat, sziikség esetén el6késziti a szervezeti egységek
feladat- és hataskorét érintéen a peres és nemperes eljarasokkal 6sszefliggé beadvanyokat.
A perképviseleti feladatok kérében elldtja a Kormanyhivatalt vezetd f6ispan altal normativ
utasitasban vagy egyedileg meghatarozott Ugyeivel kapcsolatos peres és nemperes
képviseletet.



7) Az érintett szervezeti egységekkel egyuttmiikddve kotelmi jogi szempontbdl véleményezi a
Kormanyhivatal altal megkdtendé szerzédéseket,

8) Figyelemmel kiséri a szervezeti egységek perképviseletével kapcsolatos tapasztalatokat,
szikség esetén intézkedést kezdeményez.

9) Reészt vesz a Fd8osztaly feladatkdrébe tartoz6, valamint a Kormanyhivatal szervezeti
egységeinek eljarasat érinté panaszok, k6zérdekl bejelentések kivizsgalasaban.

10) Ellatia a fdispan, fligazgatd, igazgatd as fbosztalyvezet6 &ltal meghatarozott egyéb
feladatokat.

Humanpolitikai Osztaly:

1) Elliatja

a) a Kormanyhivatallal kormanyzati szolgalati jogviszonyban és munkaviszonyban allé
kormanytisztvisel6k és munkavallalok tekintetében a személyzeti, munkalgyi, fegyelmi,
humanpolitikai, szocidlis dontésekkel, valamint a kitiintetési, elismerési javaslatok
felterjesztésével 6sszefliggd feladatokat;

b) a kormanyzati szolgalati jogviszonyra vonatkozé jogszabalyok végrehajtasanak
ellenérzését, a kodzszolgalati nyilvantartas vezetésével és mikddtetésével kapcsolatos
feladatokat;

c) a vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos munkaltatéi intézkedések szakmai el6készitését, az
ezzel kapcsolatos iratok és nyilvantartasok elkulonitett kezelését;

d) az integralt emberieréforras-gazdalkodast tamogatd informaciés rendszer személyzeti
munkat segité programjanak mikodtetését;

e) a Kormanyhivatalnal az egyéb jogviszonyban, illetve a megvaltozott munkaképességi
foglalkoztatottak tekintetében a humanpolitikai feladatokat;

2) Gondoskodik
a) az alkalmazasban all6 kormanytisztvisel6k és munkavallalok el6zetes és id&szakos

munkaegészségugyi alkalmassagi vizsgalatardl;

b) a jogszabalyban meghatarozott személyek vonatkozasaban a nemzetbiztonsagi
ellendrzéssel 6sszefliggd feladatok elvégzésérdl;

c) a kozigazgatasi munka racionalizdldsa és teljesitményorientaltsagdnak ndvelése
érdekében a varmegyei 6nallo szervezeti egység vezetdje vagy a jarasi hivatal vezetéjének
javaslatara szikség szerint, a munkaltatéi jogkdr gyakorldjanak mérlegelése alapjan a
teljesitményértékelések elékészitésérdsl.

3) Figyelemmel kiséri az esélyegyenl6ségi terv megvaldsulasat, arrél évente 6sszefoglalot
készit;

4) A f6igazgaté iranyitasaval ellatja a Kormanyhivatal szervezeti egységeinek a Humanpolitikai
Osztaly feladat- és hataskorébe tartozé funkcionalis feladatai iranyitasat;

5) A kormanyzati igazgatasi szervek létszamgazdalkodasanak hatékonysagat biztositd allashely-
nyilvantartdé rendszerben mind a kdzpontositott, mind az alaplétszamba tartozé alldshelyek
naprakész vezetése, aktualizalasa;

6) El6késziti véleményezésre a féispan szamara — a rendvédelmi szervek és a NAV kivételével —
a Kormanynak alédrendelt szervek terlleti szervei vezetSinek kinevezésére és felmentésére
irAnyuld javaslatokat.

Koordinacios Osztaly:

1) ellatia a Varmegyei Allamigazgatasi Kollégium miikddésével kapcsolatos koordinéciés és
adminisztracios feladatokat,

2) ellatia a f6igazgaté és az igazgatd titkarsagi, ugyirat-kezelési, minésitett adatkezelési,
irattdrozasi, ugyviteli és leirdi feladatait,

3) ellatja a kormanyhivatal telefonkézpontjaval kapcsolatos feladatokat;



4) Osszeallitia a kdzponti ellendrzési és mintavételi tervek figyelembevételével a Kormanyhivatal
munkatervét, ellen6rzési tervét, tovabba mindazokat az 6sszefoglalé anyagokat, melyek tébb
szervezeti egyseg kdzremikodésével késziilnek,

5) koordinalja a féispan altal készitett éves beszamolo elkészitését,

6) részt vesz a Kormanyhivatal koordinaciés feladat- és hataskéréhez kapcsoléddéan a tébb
agazatot érinté kormanyzati dontések végrehajtasanak tertleti 6sszehangolasaban,

7) részt vesz a Kormanyhivatal Ugyfélfogadasi, Ugyfélszolgalati rendszereinek 6sszehangolasat
célz6 kezdeményezések megvalodsitasaban,

8) koézremikodik a kdzponti szakmai tervek figyelembevételével a Kormanyhivatal szervezeti
egységeinek és jarasi hivatalainak feladatkérébe tartozo, kormanytisztviseldket érinté képzési,
tovabbképzési feladatok ellatasanak 6sszehangolasaban,

9) gondoskodik az Ugykezeldi, kdzigazgatasi alapvizsgak, kdzigazgatasi szakvizsgak és az e
vizsgakhoz kapcsolodo felkészitdk el6készitésérdl, megszervezésérdl, lebonyolitasarol,

10) el6késziti, megszervezi, lebonyolitja a kormanytisztvisel6k kotelezé tovabbképzését,

11) végrehaijtja az egyéb koordinacios feladatokat, szervezi a kormanyhivatali rendezvényeket,

12) a fdigazgatod iranyitasaval ellatia a Kormanyhivatal szervezeti egységeinek a Jogi,
Humanpolitikai és Koordinaciés Fo6osztaly feladat- és hataskorébe tartozéd funkcionalis
feladatai iranyitasat,

13) el6késziti és egyezteti a Kormanyhivatalt érinté szerz6dések, megallapodasok megkotését,
modositasat, megszintetését, megszervezi alairasukat,

14) végrehaijtja a F6osztaly altal ellatandé ellenérzési feladatokat,

15) ellatja a kdzponti iktatdé korébe tartozo feladatokat, folyamatosan kezeli az irattarat, évenként
felllvizsgalia az iratanyagokat, teljesiti az ezzel kapcsolatban teljesitend®
adatszolgaltatasokat, kozrem(ikddik a hatésagi statisztika 6sszeallitasaban,

16) ellatia a Kozszolgalati Szabalyzatban foglaltak szerint a Szocidlis és Lakastamogatési
Bizottsag ugyviteli feladatait,

17) elldtia a kozigazgatasi szervek, a helyi o©6nkormanyzati szervek tekintetében az
ugyiratkezelésrél, valamint az Ugyiratkezeléssel 06sszefliggésben altaluk kezelt adatok
nyilvantartasarol és védelmérél, a kdzérdekli adatok nyilvanossagarol szolé jogszabalyok
végrehajtasanak ellenérzését az illetékes kozlevéltarral egyeztetett ellenérzési terv és
program szerint,

18) ellatja a Kormanyhivatal minésitett adatkezelési, irattarozasi, ugyviteli és leirdi feladatait,

V. FEJEZET
Kapcsolattartas és az értekezletek rendje

Az egyes feladatok megoldasa soran konkrét kérdésekkel osszefiggésben a f8osztalyvezetd
felhatalmazasa alapjan a kormanytisztvisel6k kozvetlen kapcsolatot tartanak a megfeleld szinti
kbzigazgatasi szervekkel, dnkormanyzatokkal, szerz6d6 partnerekkel és egyéb olyan személyekkel és
szervezetekkel, melyekkel torténd egyeztetés sziikséges feladataik ellatasahoz.

A f6osztalyvezetd koteles részt venni a fbispani és a f6igazgatdi értekezleteken, a F8osztaly
valamennyi munkatarsa részt vesz az éves munkaértekezleten, a fb6osztalyvezetd altal tartott
értekezleten, valamint a feladatkorét érintéen az iranyitast és felligyeletet gyakorlé szerv altal tartandoé
értekezleteken, tovabbképzéseken. Ezen utdbbi esetekben, amennyiben a meghivas kodzvetlenil a
Fbosztaly munkatarsanak érkezik, koteles azt a féosztalyvezetének jelezni.

A fbéosztalyvezet6i értekezletet a Kormanyhivatalon bellli szakmai feladatellatas, a jogalkalmazas
O0sszehangolasa, a soron kdvetkez6 feladatok meghatarozasa céljabdl sziikség szerint kell sszehivni.
Az értekezlet résztvevéi a Féosztaly kormanytisztviseldi.



Az értekezlet Osszehivasaéert és elOkészitéséért a Fdosztaly vezetbje altal megbizott
kormanytisztviseld a felel6s, aki az értekezletrél emlékeztetét készit, amit a Féosztaly vezetdje hagy
jova.

A feladatok meghatarozasa, egységes végrehajtasa érdekében — a f8osztalyvezetd, illetve az
osztalyvezeté rendelkezése szerint — osztalyértekezlet, valamint tobbféle szakmai kérdést érint6
esetekben koordinaciés megbeszélés megtartasara kertlhet sor. Az értekezleten, illetve koordinaciés
megbeszélésen a féosztaly érintett munkatarsai vesznek részt.

VI. FEJEZET
A munka- és ugyfélfogadas rendje

Munkarend

A munkaidé: Hétf6tdl — Csutdrtokig: 7.30 oratdl 16.30 oraig
Pénteken: 7.30 o6ratdl 13.30 6raig tart.

A munkaiddn kivil — a munkavégzés megszakitdsaval, 11.30 6ratdl - 14.00. éraig terjedd idészakban
— napi 30 perc munkakozi sziinetet (ebédidd) kell biztositani ugy, hogy Osztalyonként 1 f6 tgyintézd
folyamatosan a Kormanyhivatalban tartézkodjon.

Munkaidében a munkahelyrél eltavozni a féosztalyvezetd engedélyével lehet.

Az altalanos munkarendtél eltéré6 munkaidé beosztas indokolt esetben, kérelemre, a Kormanyhivatal
vonatkozo szabalyzata szerint engedélyezhetd.

Ugyfélfogadasi rend

Az ugyfélfogadas:

A Féosztaly dolgozdi kotelesek a hét minden munkanapjan munkaidében fogadni az lgyfeleket.

A Fbosztaly az orszaggydlési képvisel6k, 6nkormanyzati tisztségvisel6k, a jegyzék, aljegyz6k, a helyi
és terlleti kdzigazgatasi szervek kdzszolgalati tisztvisel8i, valamint a Kormanyhivatallal szerz6déses
vagy egyuttmikddési kapcsolatban allo partnerek képvisel8i soron kivdli, illetve el6re egyeztetett
idépontban térténd fogadasardl gondoskodik.

VIl. FEJEZET
A kiadmanyozas és helyettesités rendje

A kiadmanyozasi jog az tgyben torténé érdemi dontésre ad felhatalmazast.

A fbosztalyvezet6 a FOosztdly feladatkdrébe tartozéd Ugyekben a szerv vezetdje nevében és
megbizasabdl gyakorolja a f6ispan altal részére — a Kormanyhivatal kiadmanyozasi szabalyzatdban,
mas bels6 szabalyzatban — atruhazott kiadmanyozasi jogot.

A Fdosztdly mas vezetbi és ugyintéz6i kiadmanyozasi jogat a Kormanyivatal kiadmanyozasi
szabdlyzata tartalmazza.

A helyettesités rendje

A Fdéosztaly munkatarsainak tavolléte, illetve akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje a
kovetkezd:

A fbosztalyvezettt tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az altala kijelolt osztalyvezet6, ennek
hianyaban a f8osztalyvezet6 felett munkaltatéi jogokat gyakorld altal kijeldlt szakmai vezeté vagy
kormanytisztviseld helyettesiti.



Az osztalyvezetét a f6osztalyvezetd, illetve a f6osztalyvezetd vagy az osztalyvezetd altal irasban
kijelolt kormanytisztviseld helyettesiti.

A kormanyzati szolgalati jogviszonyban all6 tisztvisel6k é€s munkavallalok tavolléte, akadalyoztatasa,
illetve az allashely betdltetlensége esetén az adott alldshelyhez kapcsolddéd feladatokat a kbzvetlen
szakmai vezetd altal allandd, vagy eseti jelleggel kijeldlt személy latja el.

A helyettesitésrél a vezetd a célszerliség, a szakszerliség, a hatékonysag és a rugalmassag
szempontjait szem el6tt tartva szébeli, vagy irasbeli utasitas kiadasaval eseti, vagy tartos jelleggel
dont.

A helyettesité a helyettesitett valamennyi feladatkérével felruhazhatd. Az at nem ruhazott feladatok
ellatasarol a szaktertleti vezeté gondoskodik.

VIII. FEJEZET
A munkaltatéi jogkor gyakorlasanak rendje
A munkaltatéi jogok gyakorlasanak és atruhazasanak részletes szabalyait a kormanytisztvisel6k

tekintetében a Kormanyhivatal Kézszolgalati Szabalyzata tartalmazza.

IX. FEJEZET
Zaré rendelkezések
Jelen Ugyrend hatalyba Iépésével egyidejileg a Féosztaly korabbi Ugyrendje hatalyat veszti.

Az Ugyrendben foglaltakat a Féosztaly munkatarsai kételesek megismerni és betartani.

Szombathely, elektronikus idébélyegzd szerint

Vamos Zoltan
féispan

Alairé: Vamos Zoltan
foispan
Vas Megyei Konményhivatal
(2023.02.03. 10:46:59)
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